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PRESENTACION

El Registro Civil es una Institucién de caracter piblico y de interés social, mediante la
cual el Estado, a través del titular y sus oficiales investidos de fe plblica, inscribe, registra,
autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil
de las personas y expide las aclas relativas al nacimiento, reconocimiento de hijo,
malrimonio, divorcio y defuncion, asimismeo, inscribe las resoluciones que la ley autoriza,

El presente manual de procedimientos sirve como instrumento administrativo que permite
llevar a cabo las tareas de una manera eficiente apoyando el quehacer institucional
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccion,
evaluacién y el contral administrativo, asi como para consulta en el desarollo colidiano
de actividades.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en los tramites y servicios que en materia de
inscripcion de los aclos y hechos del estado civil lleve a cabo la Oficialia del Registro
Civil, mediante la formulacidn y estructuracion de los métodos vy procedimientos de
trabajo.

El presente manual de procedimientos detalla por escrito el proceso de la inscripcion de
los actos y hechos relativos al Estado Civl de las personas, con alto sentido humano y
con la mas alla calidad.
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1.- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de México,
3.- Codigo Civil del Estado de México,

4.- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, y

5.- Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México.

A K oGl



Manual de Procedimienios

AVLUNTAMIEMTE DE = ATUMTAHIENTS BE

TEMASCALCINGD E s TEMASCALCINGO
I 2025-2027 ———— Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03 . e Sk con uckoens <"
‘L“.‘h-i.-l.-‘h.‘.l.-i.-i.‘l. L LS KX K

R e s S IFICATION £ MTERACCION DE PROC A

Fryr rry rry .-.-.p-..ql.-..i-- 1-*-!-._‘1‘*‘_11-

COMUNICACION COMN EL LISUARID
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PARALA
INSCRIPCION LARACT
DEACTOS ¥ ICTC DESACIRERIO e ON DE COPIAS CIUDADANI(A
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ESTAD CINIL DEFUNCION, ¥ MODIFICACION
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INSCRIPCION DE ACTOS ACLARACION DE ADMINISTRACION DE
¥ HECHOS DEL ESTADO ACTAS ¥ LA DOCLMENTACION
— e CIVIL PMODHFICACION DEL DEL REGISTRD CIVIL
ESTADD CIVIL

| I

ADANRSTRACION DE REQURSOS ADRVBESTRACION DE FRECURSOS

ADMMESTRACION DE RECLRSOS
MATERIALES Y SERVICIDS FNANCERDS

FROCESOS HWANGES
ADIETIVOS

I RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Inscripcion de actos y hechos del Estado Civil: de la solicitud de registro
oportuno de nacimiento, de matrimonio o defuncién, segin comesponda, a la expedicién
y entrega al solicitante del Acta correspondiente,

« Registro oportuno de nacimiento,
» [Registro de acta de matrimonio.
+ Registro de acta de defuncién.

Proceso: Regularizacion del Estado Civil: de la solicitud de registro extemporaneo de
nacimiento a la expedicion y enfrega del acta al inferesado.

N
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Procedimientos:
« Registro extemporanec de Macimiento.
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S Broteso: Aclaracion de actas'y Modificacion: del Estade Civil: dé 1a Solciud da = =
interesado para la aclaracion de datos de contenidos en un acta, o bien, la solicitud de
expedicidn de actas de divorcio administrativo y judicial, de reconocimiento de hijos o
adopcidn, sequn cormesponda, a 1a enfrega de la Copia Certificada en la que se hacen
constar dicha aclaracion o del acta respectiva.

Procedimientos:
= Aclaracion de vicioso defectos contenidos en las actas del Registro Civil.
s« Registro de acta de divorcio administrativo.
* [nscripcidn de acta de divorcio judicial.
» Registro de acla de reconocimiento de hijos.
= Inscripcion de acta de adopcion,

Proceso: Administracion de la documentacién del Registro Civil: de la solicitud del
interesado para la expadicion de una copia certificada de un acto o hecho del estado civil,
a la entrega del documento comespondiente.

Procedimientos:
= Expedicion de copias cerificadas de los actos del Registro Civil

1. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS. —
2.1. PROCEDIMIENTO. Registro oportuno de nacimiento. . d
OBJETIVO: “

Registrar el nacimiento de nifios y niflas que se suscite dentro del territorio estatal,
mediante [a expedicidén vy enirega del acta de nacimiento, que lo acredita como

mexicano de acuerdo a la normatividad aplicable. w_
ALCANCE: | f l
+ Aplica a la poblacion infantil que nace dentro del territorio nacional cuye registro W

sea solicitado por kos padres o persona distinta.,

« Aplica a los senidores piblicos y unidades administrativas de las oficialias del
Registro Civil.

+ Aplica a la Expedicién de copias certificadas y al procesamiento de Infarmacian
estadistica.
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RESPONSABILIDADES:

» Celebrar hechos y actos del estado civil relacionados con el registro oportuno
de nacimientos de los mexcanos habitantes del territorio de la jurisdiccion vy de
los extranjeros que accidentalmente se encuentren dentro de la misma.

» Cumplir los requisitos que, para el registro oporiuno de nacimiento, establece
el cddigo civil, el Reglamento del Registro Civil y deméas ordenamiento legales
aplicables an la materia.

« Verificar que el registro oportuno de nacimiento se asiente en las formas
oficiales establecidas para tal efecto y que su conlenido se ajuste a lo
establecido por el Codigo Civil y el reglamento respectivo,

« Asignar comectamenta la clave de Registro e identidad personal,
proporcionada por el departamento de Estadistica.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento pdblico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil
gue es asentada en los formatos autorizados por la Direccién General del Registro Civil.
Acta de Nacimiento. - Las actas de nacimiento son los instrumentos publicos por medio
de los cuales se hace constar de manera autentica y fehaciente la situacion juridica de
una persona en relacion con este hecho.

Extranjero. - Toda aqueila persona que no tenga la nacionalidad mexicana.
Interesados. - persona o personas que intendenan en el hecho o acio del estado civil,
expresandole al oficial del registro civil su woluntad de que se realice,

Menor. - parsona que se pretende registrar menor de un afo de edad.

Macimiento Oportuno. - es el que se declara dentro del primer afio de ocurrido &l hecho.
Oficial del Registro Civil. — s la persona juridica imvestida de fe pdblica que en el ambite
de su jurisdiccidn y de las afribuciones que la ley la otorga, inscribe, registra, autoriza,
cerifica, da publicidad y solemnidad a los aclos y hechos relativos al estado civil.
Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los actos y
hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos sefialados por la ley, quienes seran designados por las partes.

e 2

INSUMOS:
- Solicitud verbal del Acta de Nacimiento
- Presentacidn del menor a registrar,

RESULTADOS:

- Acta de nacimiento.
- Personas menores de un afo, registradas,
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Aclaracion con vicios o defectos contenidos en las actas del registro Civil,
Expedicidn de copias certificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

Son mexicanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocusra en
cualquier parte del temritorio nacional, en aviones, embarcaciones y embajadas; asi
mismao, si ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

Las funciones del oficial del Registro Civil, quedaran limitadas solo a la jurisdiccidn
asignada y unicamente esle podra efectuar el registro de nacimiantos oporfunos
que le soliciten.

Por ningin motivoe se podran asentar las actas del registro civil, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México e invariablemeanie deberan ser solicitados a la subdireccién regional a
través de la oficina regional comrespondients.

Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion General del
Registro Civl.

Fara realizar el acto o hecho de registro oportuno de nacimiento, imvariablemente,
s@ debera presentar al menor que se prelende registrar y las pares que
intervengan en el acto ante el oficial del Registro Civil,

Toda acla de nacimiento antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para su revision, si se detecta error u omision, el oficial, procedera a efectuar la
aclaracion correspondiente. En los casos en los que se requiera enmendar algun
error asentado, la aclaracidn respectiva se podra realizar con anterioridad a ka
firma del acta por las partes que intendnieron en el hecho.

Sin excepcion alguna, al solicitar el registro oportuno de nacimiento, el usuario
debera presentar al nifio que se va a registrar, entregar la identificacidn oficial de
las personas que lo presentan, el cerlificado de nacimiento y, en su caso, la copia
cerificada del acta de matrimaonio, de lo contrario no podra prestarse el senicio mi
emitirse el acta de Macimiento respectivo.

DESARROLLO: Registro Oporfuno de Macimiento.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVAS ACTIVIDAD
PUESTO
1 hieresada Acude a la Oficialia del Registro Civil y solicita informacion
; para llevar a cabo el registro oportuno  de nacimiento.
Heagﬁ::?lgm%glre £ Atiende al interesado, le proporciona informacion sobre los
2 S PR requisitos necesarios para realizar el tramite de registro de
Ao, nacimiento de acuerdo a su situacion particular.
Se entera y se relira. Posteriormente procede a reunir la
I nteresado(s)  yocumentacion solicitada, acude a la Oficialia del Registro
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" "Civil respectiva, presenta al menor y entrega documentos

para su tramite.
Oficialia del Aliende al ineresado, recibe documentos, la revisa,
Registro Civill area  verifica la presencia del menor, tuma documentos al area

4 de atencién a secratanial, y da indicacionas para que s& requisite en el
uSUArios. sistema automatizado el formato del acta de nacimiento.
Recibe la documentacion, s enlera, y procede a elaborar
al acta de nacimiento en original y 2 lanos asentando en
la misma los siguientes datos:
Clave del registro e identidad personal, Oficialia, libro,
nim. de acta, municipio, localidad, fecha de registro, sexo,
Oficialia del registro nombre y apelidos del registrado, fecha, hora y lugar de
5 Ciwlf area nacimiento del registrado, forma de presentacion, numero
secretarial. del cerificado médico, comparecencia, nombre, edad,
nacionalidad y domicilio de los padres; nombre, domicilio y
nacionalidad de los abuelos patemos y matemos, una vez
requisitada ka enfrega al interesado para que revise y valide
ka informacion registrada. Resguarda de manera temporal
los documentos. %
Recibe acta de nacimiento, revisa que los datos asentados
& Interesado. en &l acta sean los comectos, devuelve al area secretarial
¥y en su caso indica los emores.
Oficialia del
7  Registro Civilarea Recibe acta de nacimiento y determina: _-§
secretarial )
Oficlaka det T r i ; | original y los 2
8  Registro Civilidrea taﬁ erroras, realiza comecciones an el original y :
saarelaal s vy la entrega al interesado para que la revise, Y
L
Oficialia del No tiene errores, recaba la huella del pulgar derecho del \
g Registro Civiliarea menor y las firmas de los padres y testigos, anexa el acta
s tarial de nacimiento original, los dos tantos y los documentos y
los entrega al oficial del registro civil,
Recibe el formato del acta de nacimiento en original y dos :
tantos debidamente requisitado y los documentos, coleja \
Oficialia del la informacién asentada contra la documentacién, firma y
10  Registro Civilarea sella el acta de nacimiento, entrega acta de nacimiento _
secretanal original al interesado, tuma ks dos tantos restantes vy la
documentacion al drea secretarial y le da indicaciones para
distnbuirias. e

10
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MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:
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OBJETIVO:

Lievar a cabo el acto civil por &l cual dos personas se unen en matrimonio ante la
sociedad, mediante el registro y entrega del acta de matimonio, de acuerdo a la
legislatura vigente,

ALCANCE:

L

Aplica a toda la poblacién que pretenda contragr Matrimonio y solicite el acta
correspondiente.

Aplica a la rectificacion o aclaracién de actas y modificacién del estado civil de los
cludadanos, a la expedicion de copias cedificadas y al procesamiento de
informacidn estadistica para la elaboracion de reportes.

Excluye a todas aquellas personas que sean menores de edad, personas que no
cumplan con los requisitos previamente eslablecidos; personas que hayan
contraido matrimonio con anterioridad sin haberse divorciado.

RESPONSABILIDADES:

a

Autorizar dentro de la jurisdiccidn correspondiente el registro de actos
matimoniales de los mexcanos vy extraneros habitantes del temitordo de su
jurisdiccion.

Cumplir los requisitos que el Codigo Civil, el reglamento y cualquier ofro
ordenamiento legal aplicable establecen para la celebracidn de matrimenios.
Verificar que el registro civil de acla de matimonio se asiente en las formas
oficiales establecidas para fal efecto y que se ajuste a lo establecido por el Codigo
Civil y el reglamento respectivo.

Lievar a cabo la celebracion de actos matrimoniales fuera de la Oficialia, en horario
distinto al ordinario de labores.

Proporcionar a los futuros contrayentes la informacién sobre los derechos y
obligaciones del matrimonio.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una pruaba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.
Matrimonio. - es una institucion de caracter publico e interés social, por medio de la cual
dos individuos voluntariamente deciden compartir un estado de vida para la busqueda de
su realizacion personal y la fundacion de una familia.

Extranjero. - toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.
Contrayentes. - personas que interienen en el acto del estado civil, expresandole al
Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice,

Coényuge. Persona que s& encuentra unida en matrimonio,

12
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jurisdiccion y de las atnbuciones que la ley le ctorga, inscribe, registra, autoriza, certifica,
da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil.

Testigos. - Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos
y hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respecliva en
casos sefialados porla ley, quienes seran designados por las partes.

INSUMOS:

Solicitud de matrimonio.

RESULTADOS:

Matrimonios registrados.
Acta de Matrimonio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Aclaracion de vicios o defectos conlenidos en las actas del regisiro Civil.
Expedicion de copias cerificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

La actuacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccidn de que
k= fue asignada y solamente éste podra celebrar los matrimonios que se soliciten.
Por ningun motivo se podran asentar las actas de matrimonio, en formatos
distintos a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México e invariablemente deberdn ser solicitadas a la Subdireccidén Regional a
través de la Oficina Regional correspondiente.

Sin excepcion alguna para la celebracién del acte de matrimenio y la expedician
del acta respectiva, los contrayentes deberan presentar yo cubrir los requisitos
establecidos, en caso contrario, no se podra llevar a cabo,

Mo se emplearan abreviaturas en los datos esenciales del acta de matrimonio, esta
tampoco debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permitira borrar lo
escnlo.

Toda acta de matrimonio antes de su entrega, debera ser leida a los interesados
para cormoborar que esté comecta, en el caso de que se detecte ermor u omision, el
Oficial, efectuara la aclaracion correspondiente. La aclaracion de algin emor
asentado se podra realizar con anterioridad a la firma del documento por las parles
que inteninieron en el acto.

13
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UNIDAD
PUESTO

Interesados

Oficialia del
Registro Civil

Interesados

Oficialia del
Registro Civilfarea
de atencién a
usuarnos

Oficialia del

Ragistro Civilarea
secratarial

Oficialia del
Registro Civill'eficial

Conyuges
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ACTIVIDAD

Acuden a la Oficialia del Registro Civil y solicitan
informacidn de los requisitos que se deben presentar para
la celebracion de su matrimonio y piden le sefialen dia vy
hara para llevarlo a cabo.

Atiende a los solicitantes, les proporciona informacion,
agenda la celebracién del matimonio y les informa la
cantidad a cubrir por concepto de derechos, los requisitos,
documentos y la fecha en que deberdn entregar la
documentacién.

Se enteran, proceden a reunir la documentacién solicitada,
efectian el pago de derechos y obtienen el recibo.

En la fecha establecida, atiende a los solicitantes, recibe
documentos, revisa, werifica la presencia de los
interesados, entrega los documentos al area secretarial y
le indica requisitar en el sistema aulomatizado el acta de
matrimonio.

Recibe documentacion, revisa, procede a caplurar en el
sistema automalizado el acta de matimonio asentando los
datos necesarios, se anexa documentacion y exhortacidn
matrimonial y las entrega al oficial del Reqgistro Civil.
Recibe acta de matrimonio, documentos y exhortacion
matrimonial, revisa, reunidos los requisitos, celebra el acto,
da lectura a la solicitud de matrimonio,

De no existir impedimento alguno, pregunta a cada uno de
ko3 contrayentes si es su voluntad unirse en matimonio y
si estan conformes los declara unidos en nombre de la ley
y de la sociedad.

Posteriormente da lectura a la exhortacion, recaba la firma
y huella del pulgar derecho de los contrayenies, las firmas
de los padres y testigos, firma y sella el acta de matrimonio.
Finalmente, entrega a los confrayentes copia del acla, la
exhortacion matrimonial y el recibo del pago de derechos.
Turna kos documentos al area secretarial para que remita
una copia al Archivo de la Direccion General.

Archiva una copia del Acta.

Reciben acta de matrimonio, exhortacion matrimonial y
racibo de pago de derechos y se retiran.
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Registrar el deceso de personas fallecidas dentro del temilorio del Estado de México,
mediante la expedicion y entrega del acta de defuncidn comespondiente y la inscripcidn
de la misma en el registro civil, de acuerdo a la normatividad aplicable.

ALCANCE:
« Aplica a toda la poblacion que demande el servicio de la expedicion del Acta de
defuncion.
« Aplica a los senidores plblicos de las oficialias del Registro Civilde la Entidad.

RESPONSABILIDADES:

« Autorizar dentro de la jurisdiccion correspondiente el registro de actos y hechos
del estado civil relativo a la defuncidn de los mexdcanos y extranjeros habitantes
del temitorio de la jurnsdiccion o que accidentalment2 se ancuentre dentro de la
misma.

« Cumplir los que el Codigo Civil, el reglamento y cuakquier otro ordenamiento legal
aplicable establecen para el registro y expedicién de actas de defuncion.

= Verificar que el registro de actas de defuncion se asiente en las formas oficiales
establecidas para tal efecto y que su contenido a los lineamientos establecidos por
el Codigo Civil y el Reglamento respectivo.

« Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de defuncion y
tramites relacionados en los dias y horarios establecidos.

« Expedir drdenes de inhumacion o cremacidn.

DEFINICIONES:

Acta. - instrumento pdblico, destinado a suministrar una pruaba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos aulonizados por la Direccidn General del Registro Civil,
Defuncion. - Es la cesacion completa y definitiva de los signos vitales de una persona
fisica, puede producirse de manera natural o de forma violenta.

Muerte Natural. - se produce como consecuencia de una enfermedad o por la edad.
Muerte Violenta. - es causada por accion de un agenta extamo comprendido a la muerte
subita sospechosa, que es aquella que se presenta de un modo imprevislo de forma
repentina, en estado de salud o enfermedad sin una causa prenia aparente.

Extranjero. - foda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.
Interesados. - persona o personas gue internienen en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que realice.

Oficial del Registro Civil. - Es la persona investida de fe piblica en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, certifica,
da publicidad y solemnidad a los aclos y hechos relativos al estado civil,
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Testigos. - Personas con capacidad juridica que concurren al asentamiento de los actos
y hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos sefialados porla ley, quienes seran designados por las paries.

INSUMOS:

Cerificado Médico de Defuncién, en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

RESULTADOS:

Registro da personas fallecidas.
Acta de defuncion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Aclaracion de vicios o defectos contenidos en las actas del registro Civil.
Expedicion de copias cerificadas de los actos del registro civil,

POLITICAS:

La actuacion del Oficial del Registro Civil, quedara limitada a la jurisdiccion de que
le fue asignada y solamenle éste podra celebrar los matrimonios que se soliciten.
Paor ningln motivo se podran asentar las actas de defuncion, en formatos distintos
a los autorizados por la Direccidn General del Registro Civil del Estado de México
los cuales serdn solicitados a la Subdireccion Regional a través de la Oficina
Regional cormespondiente.

Sin excepcion alguna para la celebracién del acto de matrimonio vy la expedicion
del acta respectiva, los contrayentes deberan presentar ylo cubrir bos requisitos
eslablecidos, en caso contrano, no se podra llevar a cabo,

Mo se emplearan abrevialuras en los datos esenciales del acta de defuncion, esta
tampoco debera presentar raspaduras ni enmendaduras, ni se permilird borrar lo
escnto.

Toda acta de defuncidon previa a su entrega, deberd ser revisado por los
interesados, si se detecta emor u omision, el Oficial, efectuara la comeccidn
comespondiente. En caso de que se requiera enmendar algin error asentado, la
comeccién solo se podra realizar con anterioridad a la firma del documento por las
partes que interdnieron en el acto.

En los casos en los que se presente muerte fetal y se pretenda inhumar o cremar
el cadaver, el declarante debera de presentar el certiicado médico de muerta fetal
en formato autorizado por la Secretaria de Salud.

El oficial que siente un acta de defuncidn de persona fallecida de forma viclenta
debera anotar en dicha acta, los datos que refieran el oficio del Ministerio Plblico
que ordend su asentamianto,

En los casos en que al levantar un acta de defuncidn se ignore la identidad del
finado, en &l formato se anotard la media filiacion y la fe de ropas descrita en el
oficio remibido por el Ministeno Pdblico.
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presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccidn
General del Registro Civil. en caso contraric no podra prestarse el servicio ni
emitirse el acta respectiva.

- El sendcio de regisiro de Acta de defuncidn esta exento de pago de derecho
alguno, solo en caso de que el declarante solicite copia cedificada del Acta de
defuncion se deberan pagar los derechos comespondientes.

DESARROLLO: Reqgistro de acta de Defuncion.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVAJ ACTIVIDAD
PUESTO
Acude a la Oficialla del Registro Civil y entrega el
1 Declaranta ceriicado médico de defuncién original, en formato
autorizado por las Secretaria de Salud.
Oficialia del Aﬁerﬂ_e al declarante, recibe el cerdificado médin::u de
2 Registro Civilarea FEfII.I'IEI:Em. o revisa, lo tuma_\ _al area secretarial v le da
de alenciéin indicaciones para que requisite el formato del Acta de ‘%
: defuncion.
Recibe cerificado médico de defuncidn & instruccionas, se
asientan los datos en el formato, elabora el acta de
Oficialia del defuncidn, en su caso, orden de inhumacion o cremacidn
Registro Civillarea en orginal y copia y oficio de traslado en original y copia,
secretarial. los anexa al Acta de defuncion junto con el cerificado
médico de defuncidn y los enlrega al oficial del Registro
Cimvil, para su firna y sello.
Recibe la documentacidn, revisa, firma v sella el acta de
defuncién; la orden de inhumacién o cremacién en original
y copia; el oficio de traslado en original y copia.
En el acta de nacimiento del fallecido realiza la anotacidn
en terminos del Reglamento del Registro Civil del nimero
de acta de defuncién, numero de ibro y la fecha de registro
especificando la oficialia en la que fue asentada.
Finalmente devuelve la documentacion al drea secretarial
para su distribucion.
Recibe la documentacion y entrega al declarante un tanto
del acta de defuncion y segin sea el caso el original de la
5 Oficialia del orden de inhumacion o cremacion, original del Oficio de
Reagistro traslado y Cerificado médico de defuncion.
Resguarda un tanto del acta de defuncidn y copias de la
orden de inhumacidn y del oficio de Traslado.
Recibe Acta de defuncidn y segin sea el caso, original de
& Declarante la orden de inhumacidn, original del oficio de Traslado y se
refira,
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OBJETIVO:
Registrar los nacimiantos que se realicen dentro del teritorio municipal de personas
mayores de un afio y que no fueron registrados oportunamente, mediante la entrega
del acta de nacimiento, que lo acredita como mexicano de acuerdo a la normatividad
aphcable.

ALCANCE:
= Aplica a toda la poblacion que demande el servicio de registro de nacimienio de
una persona que no se registrd oportunamente.
« Aplica a las oficialias del Registro Civil.
+ Excluye a todos aquellos menores que tengan de cero a un afio de vida, asi como
expositos y abandonados.

RESPONSABILIDADES:
« Llevar a cabo el registro de nacimiento extemporaneo de los mexicanos
habitantes del territorio de la jurisdiccidn,
=  Cumplir los requisitos que el codigo civil, Reglamento del Registro Civil y demas
ordenamiento legal aplicable preven para el registro exdemporanec de
nacimiento,
« Asignar corectamente la Clave de Registro e identidad Personal,

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento plblico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil,
Acta de Nacimiento. - Las actas de nacimiento son los instrumentos pablicos por medio
de los cuales se hace constar de manera autentica y fehaciente la situacién juridica de
una persona en relacion con este hecho.

Nacimiento extemporaneo. - es el que se declara después del afo de nacimiento.
Extranjero. - Toda aquella parsona que no tenga |a nacionalidad mexicana.
Interesados. - Persona o personas que intendenen en el hecho o aclo del estado civil,
expresandole al oficial del registro civil su voluntad de que se realice.

Expodsito. — Se le considera al nifio o nifia desde que nace y hasta los doce afos, del
cual se desconoce y no se comprueba antecedente filial alguno.

Abandonado. - Es aquel nifio, nifia o adolescente menor de dieciocho afos a quien sus
progenitores, quienas ejerzan la patria potestad, tutores o responsables de su cuidado,
dejan de proporcionare los medios de subsistencia y cuidados necesarios para su
desamallo integral.
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de su jurisdiccion y de las atribuciones que la ley ke olorga, inscribe, registra, autoriza,
certifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil.,

Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los aclos y
hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en
casos sefalados porla ley, quienas seran designados por las partes.

INSUMOS:
- Registro extermporaneo de Nacimiento
- Presentacion de la persona a registrar.

RESULTADOS:

- Acta de nacimienio,
- Personas mayores de un afio registradas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicién de copias cerificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

- Son mexcanos por nacimiento, todas aquellas personas cuyo natalicio ocurra en
cualquier parte del territorio nacional, en aviones, embarcaciones y embajadas; asi
mismo, si ambos padres o cualquiera de ellos son mexicanos.

- Las funcicnes del oficial del Registro Civil, quedaran imitadas solo a la jurisdiccidn
asignada y unicamente este podra efectuar el registro de nacimientos oportunos
que le soliciten,

- Por ningln motivo se& podran asentar las actas del registro civil, en formatos
distinlos a los autorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México e invariablemente deberan ser solicitados a la subdireccion regional a
traves de la oficina regional corespondiente.

- Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccidn General del
Registro Civil.

- Elacta de nacimiento anles de ser entregada a los interesados debera revisarse,
a fin de evitar ermores, en lkos casos de que asi suceda, el Oficial, realizara la
correccion comespondiente.

Fk ol
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DESARROLLO: Registro Extermporaneo de Macimiento.

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/

10

PUESTO
interesado

Oficialia del
Registro Civil'area
de atencion.

Interesado

Oficialia del
Registro Civilarea
de atencidn.
Oficialia del
Registro Civill area
de atencidn.

Oficialia del
Registro Civil/ area
secratarial

Interesado

Oficialia del
Registro Civil' drea
secretarial

Oficialia del
Registro Civil/
Oficial

interesado

ACTIVIDAD

Acude a la Oficialia del Registro Civil y solicita informacion
para llevar a cabo el registro extemporaneo de nacimiento.
Recibe al interesadeo, se entera de la solicitud, le
proporciona la informacion sobre los requisitos necesarios
para realizar el tramite de registro de nacimiento de
acuerdo a su situacién paricular,

Recibe informacion y procede a reunir los documentos
solicitados.

Atiende al interesado, recibe documentacion, la revisa,
verifica la presencia de la persona a registrar y de sus
lestigos.

Los tuma al drea secretarial y le solicita elabore en el
sistema automatizado, el formato del acla de nacimiento.

Recibe documentos, se entera, procede a elaborar el acta
de nacimiento en orginal y dos tantos, asentando la Clave
de Registro & identidad Personal, Oficialia, Libro, No. de
acla, municipio, localidad, fecha de registro, sexo, nombre
y apelidos del registrado, fecha, hora y lugar de nacimiento
del registrado, forma de presentacion, nimero del
cerificado médico, comparecencia, nombre, edad,
nacionalidad y domicilio de los padres y testigos; nombre,
domiciic y nacionalidad de los abuelos palemos y
matemos, la revisa y la entrega al interesado para que
revise y valide la informacion registrada.

Recibe acta de nacimiento, wverifica que los datos
asentados en el acta estén comectos y devuelve al drea
secretanal.

Recibe acta de nacimiento revisada, recaba la huella digital
del pulgar derecho del menor y las firmas de los padres y
testigos y entrega el acta en orginal y dos tantos y los
documentos al oficial del Registro Civil.

Recibe el Acta de Nacimiento en original y dos tantos v los
documentos, coteja la informacion asentada con Ia
documentacian, firma y sella el acta de nacimiento, entrega
el acta original al interesado, tuma los dos restantes v la
documentacion al anea secrafarial y le da indicacionas para
distribuirias.

Recibe acta de nacimiento criginal y se retira.
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actas del Registro Civil.

OBJETIVO:
Realizar las aclaraciones de los datos contenidos en las actas del estado civil que
presentan emores, mediante &l acuerdo comespondients.

ALCANCE:
» Aplica a toda la persona que lo solicite y que esté debidamente legitimada para
elio. ,
= Aplica a las Oficialias del Registro Civil.
= Aplica a la expedicion de copias certificadas de los actos del registro civil,

RESPONSABILIDADES:
= Llevar a cabo el registro de actos relativo a la comaccion de vicios o defectos

Reglamento del Registro Civil y cualquier otro ordenamiento legal aplicable
establecan para la celebracién de los actos y hechos del estado civil

« Comoborar que el acto de aclaracion de vicios o defectos se asiente en los
formatos que correspondan y que su conlenido se ajuste a lo que eslablece el
codigo civil y el reglamento respectivo.

« Realizar las anotaciones que'pmaedan en las actas en un &rmine no mayor a
tres dias habiles a partir de la recepcidn del documento.

contenidos en las actas %
« Cumplir y vigilar el cumpliimiento de los requisitos que el codigo civil, el

DEFINIGIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que

&5 asentada en los formatos autorizados por la Direccidn General del Registro Civil. m‘r
Aclaracion de actas. — Procedimiento por medio del cual, se aclararan las actas del

registro civil mediante la modificacion de sus datos, la complementacion de lo omiso o la
eliminacion de lo que sea contrario o ajeno, mediante anotacidn efectuada en la propia
acta, previo acuerdo.

Anotacion. - es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la comelacion entre dos o mas actas, la modificacidn del estado civil, la
rectificacion de datos, la aclaracion de algin vicia o defecto, o cualquier otra circunstancia
especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan ser
firmadas y selladas por el seridor plblico autorizado.

Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.
Interesados. - Son todas aquellas personas legitimadas para solicitar la aclaracion de un
acta del registro.
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Acuerdo de Aclaracidn. - Acto administrativo emitido por el Jefe de Oficina Regional

que tiene por objelo subsanar los vicios, defectos o errores contenidos en un Acta,

Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los actos y

hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respectiva en

casos sefialados porla ley, quienes seran designados por las partes.

Actas. - Instrumento plblico destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil de

las personas, asentados en los formalogs autorizados por la Direccion General del
Registro Civil.

Apéndice. - Instrumento que integra todos los expedientes relacionados con los
Acuverdos de Aclaracion.

Errores de forma. - Son aguellas susceplibles de solentarse posteriomente de
efectuadas la supenision y que las mismas no afeclen intereses de terceros.

Errores de fondo. - Se considera aquellos que contravienen las disposiciones legales
aplicables y que ademas afecten intereses de tercenns,

INSUMOS:
- Solicitud de Aclaracion de Acta del Registro Civil.

RESULTADOS:

- Acta de nacimiento,
- Personas mayores de un afio regisiradas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Copiacertificada donde se hace constar la aclaracion. %

- Expedicién de copias cerificadas de los actos del registro civil.

POLITICAS:

- Toda solicitud de aclaracidn de acta del Registro Civil, debard entregarse por
escrito v contener, nombre, domicilio, datos generales del interesado o de la
persona que solicite la aclaracion y firma; asi como los dalos del acta de cuya
cormeccion se soficita y el sefialamiento preciso de los ermores U omisionas que
contenga el acta.

- Sila aclaracién de vicios o defectos &s para un acta de matrimonio, sera requisito
indispensable que ambos cdnyuges solicilen de manera personal la correccidn, de
lo contrario la aclaracion se realizara via judicial.

- Enel caso de que en un acta exista concurrencia de vicios o defecios, el acuerdo
debera ser emitido por la autoridad de mayor jerarquia.

- Para solicitar la aclaracion de un acta del Registro Civil, se encueniran legitimadas
las personas de cuyo estado se trata, aquéllas que se mencionan en el acta como
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" “relacionadas con el estado civil de alguno, los herederos de las personas antes
referidas. los Wwiores o quienes ejerzan la patia potestad de los menores o
incapaces, y las demas personas a las que la lkey concede esta facultad.

- Deben considerarse como legitimados para aclarar un acta, las personas que se
mencionan en la misma, asi como aquellas que documentalmente demuestren que
se encueniran relacionados con el estado civil del acla que se prelende aclarar,

- En el caso de que la persona que solicite la aclaracion no se encuadre en los
supuestos antes mencionados, se deberda anexar al apéndice carta poder
debidamente requisitada y copias de las identificaciones del apoderado,
poderdante y testigos.

- Los datos del acta de defuncion que no pueden ser aclarados por via
administrativa son: fecha, hora y lugar del fallecimiento; causas de la muerte; datos
del cerlificante y nimero de folio del certificade médico de defuncion.

- Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccién General del
Registro Civil del Estado de México.

- Sin excepcion alguna, para tramitar la aclaracion de los datos contenidos en las
actas del estado civil, el interesado debera presentar los requisitos vy documentos
establacidos para tal efeclo por la Direccion General del Registro Civil, en caso
confrario no podra proporcionarse el servicio ni se emitira el acta respectiva.

DESARROLLO: Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las actas del registro

3
3

Cinil.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/S ACTIVIDAD
PUESTO
Previa consulfta de los requisitos legales a presentar para
la aclaracion de datos en el acta, acde a la Subdireccion,
1 Interesado Departamento Juridico u Oficina Regional con el Abogado
Dictaminador y solicita la aclaracion de datos conlenidos
en al acta y entrega los documentos requeridos.
Sﬂﬁ::ﬂm Atiende al inle.l-esadﬂ, recibe documentos los re-._.-isa, /{
; Jinklicd o Chicina n:?r:_fnrrna a lo dispuesto por el Reglamento del Registro /
Regional/Abogado Civil, ordena al area secretarial elabore el Acuverdo de /
Dictaminador Aclaracion y le entrega los documentos.
Subdireccion, %
Departamento Recibe instrucciones y documentos, transcribe el Oficio de
3 Juridico u Oficina  Acuerdo de Aclaracion y junto con la documentacion la
RegionallArea  entrega al Abogado Dictaminador.
Secretarial.
Subdireccion, Recibe, revisa los documentos, una vez que se acreditaron
Deparamento los requisitos legales, inlegra expediente, firma el Oficio de
4 Juridico u Oficina  Acuverdo de Aclaracidn original v junto con el expediente
RegionalAbogado los enfrega al titular de la Subdireccion, Departamento
Dictaminador Juridico u Oficina Regional respectiva.
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Departam enm He::uhg el Oficio _-:!& Acuerdo de Aclaracion original vy el

5 o . expediente, coteja dalos, firma, sella y devuelve al
<ILrkieg: 4 Lol Abogado Dictaminador
RegionalTitular '

Recibe Oficio de Acuwerdo de Aclaracion original y

expadienie, exirae documentos de este ultimo, procede a

Subdireccion, integrar dos expadientes, uno con los orginales v otro con

Departamento las copias.
6 Juridico u Oficina  Entrega al interesado, previa firma de recibido en copia, el

Regional/Abogado Oficio de Acuerdo de Aclaracidn original y el expediente
Dictaminador que contieng copia simple de los documentos y tuma al
area secretarial el expediente que conliene las actas

originales que se aclararon para archivarlo.

Subdireccidn,
Departamento
[ Juridico u Oficina  Recibe &l expediente y lo archiva.
Regional/Area
Secretarial. -
Recibe el Oficio de Acuerdo de Aclaracion en original y el
expadiente que contiena copia simple de los documentos -
8 Interesado que fueron presentados para el trdmile, acude a la Oficialia
del Registro Civil donde se encuentra asentada el acta y
entrega.
Recibe Oficio de Acuerdo de Aclaracidn en original y %
expediente, revisa la documentacidn, le indica al
g Oficial del Registro  interesado realizar el pago de derechos comespondiente
Civil por expedicion de copias cerdificadas en la caja
recaudadora, integra Oficio de Aclaracidn al Expediente y
o umna al area secretarial
Oficialia del
10 Reqgistro Recibe expediente, lo retiene y espera que el interesado
CivilArea realice el pago respectivo. ‘
Secretarial \’g
oe entera, realiza el pago en la caja recaudadora, obtiene
11 interesado el comprobante comespondiente, acude nuevamente al
area secrefarial y entrega.
Oficialia del Recibe comprobante de pago de derechos, lo inlegra al
Registro expediente, procede a la localizacion del acta en el libro,
12 CivivArea glabora la anotacion transcribiendo los puntos resolutivos
Sacnbirial del acuerdo, entrega el libro y el expediente al Oficial del
Registro Civil.
. . Recibe libro y expediente; revisa, firma y sella la anotacion
13 e "EL‘TEQ!EM realizada, tuma al area secretarial para la expedicién de la
copia certificada.
14 Oficialia del Recibe libro y expediente, procede a realizar la expedicién
Registro de la copia cerificada y la entrega junto con el libro vy el
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Secretarial comespondiente,

. ) Recibe copia, libro y expediente, certifica, entrega al
i5 Oficial del Registro interesado la copia cerdificada del acta aclarada y devuelve

Clvil el libro y el expediente al area secretarial.
Oficialia del
Registro ol L
16 CivilArea Reciba libro y el expediente v los archiva.
Secrefarial
17 Nl st Recibe copia certificada donde se hace constar la

aclaracién y se rafira.
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OBJETIVO:

Llevar a cabo el acto juridico por el cual dos personas que se unieron en matrimonio, por
ibre y determinante voluntad deciden disolver dicho matimonio, mediante el registro y
entrega del Acta de Divorcio, de conformidad con la legislacion vigente en el Estado de
México.

ALCANCE:
= Aplica a todas las personas que habiéndose unido en legitimoe matrimonio soliciten
el senicio de divorcio administrativo,
= Aplica a las Oficialias del Registro Civl.

RESPONSABILIDADES:

« Autorizar dentro de la jurisdiccion que le comesponda el registro de actos y
hechos del estado civil relatives al Divorcio de los mexicanos y extranjeros
habitantes del territorio de su jurisdiccion.

» Inscribir las resolucionas que declaren |la nulidad de matimonio.

= Cumplir los ineamientos establecidos en el Cédigo Civil, el reglamento y demas
ordenamientos legales aplicables al registro y emision de Actas de Divorcio
Administrativo.

« Verficar que el registro de acta de divorcio administrativo se asiente en las
formas oficiales establecidas para tal efecto y que se ajusten a bo establecido por
el Codigo Civil y el reglamento respectivo.

+ Elaborar las anotaciones que procedan en las actas, en un plazo no mayor a fres
dias habiles, contados a partir de la recepcion del documento.

= Elaborar y remitir al Subdirector del Registro Civil el Oficio de Terminacion del
tramite de divorcio adminisirativo.

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil.
Anotacion. - Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la comelacion enlre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la
reclificacion de dalos, la aclaracion de algin vicio o defecto, o cualguier otra circunstancia
especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberin ser
firmadas y selladas por el senidor piblicoe autorizado.

Extranjero. - Toda aquella parsona que no tenga la nacionalidad mexcana.
Interesados. - Persona o personas que intenienen en el hecho o aclo del estado civil,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Oficial del Registro Civil. - Es la persona juridica investida de fe piblica que en el
ambito de su jurisdiccion y de las afribuciones que la ley le olorga, inscribe, registra,
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civil,
Divorcio. - Es la disolucion del matimonio que pemite a los comyuges, estar en apfitud
de contraer olro matimonio.
Divorcio Administrativo. - Acto juridico que pertenece a la clasificacion del divorcio
voluntario, solicitandose de comin acuerdo por los conyuges ante el Oficial del Registro
Ciwil.
Acuerdo de Aclaracion. - Acto administrative emitido por el Jefe de Oficina Regional
que tiene por objeto subsanar los vicios, defeclos o emores contenidos en un Acla.
Conyuge. - Persona que se encuentra unida en matrimonio.
Testigos. - personas con capacidad juridica que ocurren al asentamiento de los aclos y
hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asentarse en el acta respecliva en
casos sefialados porla ley, quienes seran designados por las partes.

INSUMOS:
- Solicitud de Divorcio Administrativo,

RESULTADOS:

- Acta de divorcio.
- Divorcios Administralivos registrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: Q
\’4
/

- Aclaracion de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil,
- Expedicidon de Copias Cerificadas de los Actos del Registro Civil.

POLITICAS:

- La acluacién del Oficial del Registro Civil, esta limitada a la jurisdiccidn de su
competencia y solamente este podra llevar a cabo los aclos del estado civil que le
sean solicitados.

- Para tramitar el divorcio administrativo, se deberan cumplir los requisitos
establecidos por la Direccion General del Registro Civil, de lo contrario no se

llevara a cabo la gestidn del servicio. %,

= Por ningdn molivo se podran aceptar las Actas de Divorcio en formatos distintos a
los autorizados por 1a Direccién General del Registro Civil del Estado de México,

2 invariablemeanta deberan ser solicitados a la Subdireccidn Regional a través de
la Oficina Regional comespondiente.

- Las Actas de Divorcio antes de ser enlregadas, deberan ser revisadas por los
interesados, si se detecta algin error u omision, el Oficial, se procedera a efectuar
la aclaracion comrespondiente.

- Sin excepcion alguna, al solicitar el Acta de Divorcio tos solicitantes deberan
presentar los requisitos y documentos que establezca para tal efecto la Direccion
General del Registro Civil, en caso contraric no podrad prestarse el servicio ni
emitirse el acta respectiva.
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n el asentamiento del Acta rcio, sea voluntano o necesano, EEEHH'H
transcribirse los puntos resolutivos relacionados con el acta comespondiente,
dictados por la autoridad judicial competente, haciendo referencia al niomero de
expadienta, facha de resolucidn y autoridad que la dictd v en su caso la fecha en
que causd ejecutoria.

El Oficial que levante un Acta de Divorcio, anotara en el acla de matrimonio
respectiva, el nimero del acta de divorcio, el nimero del expediente, especificara
si fue administralivo o judicial, necesario o voluntario, sefialara la autoridad que
resohlid, asi como la especificacidon de la Oficialia,

Los Oficiales ftramitardan los divorcios administrativos que les  soliciten
personalmente los wecinos de la jurisdiccién, conforme a los requisitos
establecidos por el Cadigo Civil y el reglamento respeciivo,

El procedimiento de Registro de Acta de Divorcio Administrativo es personalisimo,
por lo que los solicitantes deberdn presentarse a firmar su solicitud de divorcio ante
la presencia del Oficial.

DESARROLLO: Registro de Acta de divorcio Administrativo,

UNIDAD

No. "ADMINISTRATIVAJ ACTIVIDAD

2

PUESTO
Solicitan personaimente al Oficial del Registro Civl, el
interesados tramite de Divorcio Administrativo y entregan los
documentos requeridos en original y dos copias
Recibe los documentos, revisa, los tuma al area secrelarnial
y ke da indicaciones para que elabore el Acta de
Oficialia del Radicacion.

Registro CivillOficial Al mismo tiempo, indica a los interesados que acudan a la
caja recaudadora del Ayuntamiento a realizar el pago de
derachos correspondiente al dictamen de Divorcio.
Reciben informacion y proceden a efectuar el pago de
derechos en [a caja recaudadora correspondiente,

Interesados obtienan el comprobante de pago, acuden a la Oficialia del
Registro Civil y lo entregan al area secretarial para integrar
al expediente.

Recibe documentos @ indicaciones. Posteriormente recibe
comprobante de page, procede a levantar el acta de
radicacion en original y dos copias en el cual se describen
las identificaciones de los solicitantes y la pelicion

Oficialia del formulada y se sefala fecha para la rafificacion de la

Registro CivilArea solicitud y resolucion. Integra con la documentacién el

Secretarial expedients.

Elabora oficio de remision en original y copia dirigido a la
Subdireccion gue comresponda.

Tuma el oficio de remision en orginal y copia y el
expediente al Oficial del Registro Civil para su firma y sello.
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5

10

11

12

13

14

1

h

Oficialia del

Registro Civil'Oficial

Oficina Regional

Subdireccion del
Registro CivillArea
Secretarial
Subdireccidn del
Registro
CivilAbogado
Dictaminador
Subdireccion del
Reqgistro
CivilAbogado
Dictaminador
Subdireccion del
Registro CiviliArea
Secretarial
Subdireccidn del
Registro
CivilAbogado
Dictaminador
Subdireccidn del
Registro
Civil'Subdirector
Subdireccion del
Registro
CivilAbogado
Dictaminador

Oficina Regional

Oficialia del

Registro Civil'Oficial

Oficialios del Registro Civil 01, 02 y 03

.

Manual de Procedimientos
posi-dorr

acibe documeantacion, revisa, sella el ac
y firma el oficio de Remisidn.

Turna oficio de remision en original y copia y expediente a
la Oficina Regional que comesponda, para que por
conducto y wisto buenc de ésta se remitan a fa
Subdireccion.

Recibe expediente y oficio de remisidn, revisa y asienta su
visto bueno mediante el sello comespondiente.

Recibe expediente y oficio de remision, lo registra y o
entrega al Abogado Dictaminador para que elabore el
dictamen correspondiente.

Archiva el oficio de remisidn original.

Recibe expedienta, lo revisa y determina ,Existe opasicidn
legal para continuar con procedimiento?

Si existe oposicién legal, solicita al Area Secretarial elabore
oficio de prevencidn y envia el expediente al titular de la
Oficina Regional.

Recibe expediente, elabora oficio de prevencidn y junto
con el expadiente o urma con &' Abogado Dictaminador.

Recibe oficio de prevencidn y expediente, revisa, firma de
visto bueno v lo tuma al Subdirector comespondients.

Recibe oficio de prevencidn y expediente, los revisa y los
tuma al Abogado Dictaminador.

Recibe expediente vy oficio de prevencién, tumna el oficio a
la Oficina Regional y archiva temporalmente el expediente
hasta que el interesado en coordinacion con el Oficial del
Registro Civil realice las aclaraciones o comecciones.

Se conecta con la operacidn no. 15.

Recibe el oficio de prevencidn, se entera y o tumna al Oficial
del Registo Civil para, que dentro de los tres dias
siguientes conjuntamente con los solicitantes le dé
cumplimiento,

Recibe oficio de prevencion y una vez trascumido el
término establecido, en coordinacion con los interesados
da cumplimiento a lo omitido, efectia las aclaraciones
correspondientas, y en su caso indica a los interesados las
correcciones a realizar.

Archiva oficio de prevancidn.
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Cficialia del
Registro CiviliOficial

Oficina Regional

Subdireccion del
Registro
CivikAbogado
Dictaminador
Subdireccian del
Registro CiviliArea
Secretarial
Subdireccion del
Registro
CivilAbogado
Dictaminador
Subdireccion del
Registro
Civil'Subdirector
Subdireccion del
Registro
CivilAbogado
Dictaminador
Subdireccion del
Registro CivilArea
Secretarial

Oficina Regional

Oficialia del
Registro CivillOficial

Oficialia del
Registro Civil'Oficial

Oficialias del Registro Civil 01, 02 y 03
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correcciones en los documentos y los presentan al Oficial
del Registro Civil.

Recibe los documentos con las comecciones realizadas y
los documentos b remile nuevamente a la Oficina
Regional.

Recibe los documentos, los revisa y los remite nuevamente
a la Subdireccidn del Registro Civil con el Abogado
Dictaminador para la continuidad del divorcio. Se conecta
con la Operacidon Mo, 23.

Mo existe oposicion kegal, revisa el expediente, en caso de
haberse realizado las aclaracionas comespondientes,
solicita al Area Secretarial elabore oficio de continuidad y
le tuma el expediente.

Recibe expediente, elabora el oficio de conlinuidad y junto
con &l expediente los entrega al Abogado Dictaminador.

Recibe oficio de continuidad y expediente, revisa, firma de
visto bueno en el oficio y los tuma al Subdirector para su
firma.

Recibe, revisa el expediente, firma y sella el oficio de
continuidad y los tuma al Abogado Dictaminador.

Recibe, integra con los documentos dos expedientes, uno
con los orginales, el cual remite junto con el ofico de
continuidad a la Oficina Regional; el expedienta con copias
lo turna al Area Secretarial para su archivo.

Recibe expediente con copias y lo archiva.

Recibe el expediente y el oficio de continuidad y remite el
expedients al Oficial del Registro Civil para continuar con
el tramite, Archiva oficio de continuidad.

Recibe el expadiente, en la fecha y hora para la ratificacion,
plantea los solicitantes la exhortacion de avenimiento y
delermina ;contindan con el tramite o desisten?

Desisten los solicitantes turna el expediente al Area
Secretarial para su archivo.

En el supuesto de que los conyuges no comparezcan a la
ratificacién del divorcio administrativo, no deseen continuar
con el tramite o no hubieren dado cumplmiento a las
prevencionas dentro del Eming sefalado, archiva el
axpadienta.

En caso de solicitarse nuevamente el divorcio
administrativo debera transcurrir un afio contado a pardir de
la fecha sefialada para su rafificacion.
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Recibe el expediente y archiva.

Contindan los solicitantes con el tramite, solicita al Area
Secretarial la elaboracion del acta de rafificacién y le
entrega el expediente.

Recibe expediente y procede a elaborar el acta de
ratificacién misma que twma junto con el expediente al
Oficial del Registro Civil.

Recibe acta de ratificacion y expediente, revisa, recaba las
firmas de los interesados y de los testigos, firma, sella y
procede a dictar la resolucién.

Turna el expediente al Area Secretarial e instruye para que
elabore el formato de Acla de Divorcio correspondients,
LQUE PASA CONEL ACTA?

Recibe expediente, les indica a los interesados que
realicen el pago de derechos por el asentamiento del Acla
de Divorcio y procede a elaborar la resolucidn de disolucion
del vinculo matrimonial.

Retiene Expediente.

Se enteran, realizan el pago en la caja recaudadora,
obliensn recibo de pago y lo entregan al Area Secretarial.
Obtiene recibo de pago, elabora el Acta de Divorcio, al
calce del Acta anola el nimero de oficio de autorizacion
para continuar con el tramite de divorcio y fecha de
expadicion.

Recaba las firmas y huellas de los interesados y las firmas
de los tesligos.

Posteriormente, elabora oficio en el que se informa a la
Subdireccién del Registro Civil de la culminacion del
tramite y uma expediente, Acta y Oficio de terminacién a
la Oficialia del Registro Ciwil.

Recibe expediente, Acta de Divorcio y oficio de
terminacion, revisa, firma, sella, y enfrega un tanto del Acta
de Divorcio a los interesados y los declara divorciados.
Tuma un Acta de Divorcio y el expediente al Area
Secretarial para su distribucion y archivo; asi mismo, envia
el oficio de terminacion del tramite de divorcio
administrativo a la Oficina Regional.

Recibe el Acta de Divorcio vy Expediente, distibuye un
tanto del Acta al Registro Nacional de Poblacidn, otro tanto
a la Oficialia y el ditimo lo integra al expedienta, Archiva el
expedianta,
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administrativo v lo remite al Titular de la Subdireccion del
Registro Civil para su conocimiento.

Recibe el oficio de terminacion, se entera y archiva.

Reciben el Acta de Divorcio y se retiran.
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OBJETIVO:
Lievar a cabo el acto juridico por el cual dos personas gue se unieron @n matrimonio
deciden disolver el vinculo que los une, mediante la sentencia expedida por un juez, que
declara el divorcio v el registro y enfrega del Acta comespondiente, conforme a la
legislacidn vigente en el Estado de México.
ALCANCE:

« Aplica a todas [as personas que habiéndose unido en legitimo matrimonio soliciten

el registro de la sentencia de divorcio judicial,
= Aplica a las Oficialias del Registro Civil
» Aplica al Registro de Acta de Divorcio Administrativo.

RESFPONSABILIDADES:

= Autorizar dentro del ambito de su competancia, el registro de los actos y hechos
del estado civil que se refieran al divorcio de los mexicanos y exranjeros
habitantes del territorio de su jurisdiccidn.

« \erificar el cumplimiento de los requisitos que para la inscripcion del Acla de
Divorcio Judicial establece el Cédigo Civil, el Reglamento del Registro Civil y
demas ordenamientos legales aplicables en la materia.

= Asentar las actas de divorcio en los formatos respectivos, verificando que su
conlenido se ajuste a lo establecido por el Codigo Civil y el Reglamento respectivo,

DEFINICIONES:

Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formalos aulorizados por la Direccidn General del Registro Civil.
Divorcio. - Es la disolucion del matrimonio que permite a los conyuges, estar en aplitud
de contraer otro matimonio.,

Divorcio Judicial. - Acto en el cual uno 0 ambos cdnyuges solicita a la autoridad judicial
compelente la disolucion delvinculo que los une.

Anotacion. - Es un asiento breve que forma parte del acta, que tiene por objelo dejar
consiancia de la comelacion entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la
rectificacién de datos, la aclaracién de algun vicio o defecto, o cualguier ofra circunstancia
especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan sar
firnadas y selladas por el seridor piblico autorizado.

Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexcana.
Interesados. - Persona o personas que intendenen en el hecho o acto del estado civil,
expresandole al Oficial del Registro Civil su voluntad de que se realice.

Oficial del Registro Civil. - Es la persona investida de fe pdblica que en el ambito de su
jurisdiceion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe, registra, autoriza, cerifica,
da publicidad y sclemnidad a los actos y hechos relativos al estado civil,

Cdnyuge. - Persona que se encuentra unida en matrimonio.

L ol B

s



| Ay & ODE=— ATfuRTAMIEHTO OE
syl . . Maniial dé Procedimientos TEMASCALCINGO
r:'---l_;e---—- 2025 0T e Oficialias del Registro Civil 01,02 y 03 « =" Sarwir con valares «.=

FORE-FEETF
- AL ‘llu- e S .l-‘-‘!-'--_ﬁ-.-‘l -l-'_#- i e - _-il.. ] -'il -ll_.il -‘_-r -ir .il o -l g il_‘-lr i_- o - .-_‘.-.l_‘_.-‘.l-_‘.
o Tesligos.- Personas con capacidad juridica que concuren al asenamiento de 1os acioe
y hechos del estado civil y cuyos testimonios deberan asenlarse en el acta respecliva en
casos sefialados porla ley, quienas seran designados por las pares.

INSUMOS:
- Solicitud de registro de Divorcio Judicial.

RESULTADOS:

- Acta de divorcio.
- Registro de Divorcios Judiciales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Expedicion de Copias Cerificadas de los Aclos Registrales.

POLITICAS:

- La actuacion del Oficial del Registro Civil, esta imitada a la jurisdiccion de su
competencia y solamente éste podrd llevar a cabo los actos del estado civil que le
sean solicitados,

- Porningin motivo se podran aceptar las Actas de Divorcio en formatos distintos a
los autorizados por la Direccidn General del Registro Civil del Estado de México,
e imvvanablemante deberan ser solicitados a la Subdireccién Regional a través de
la Oficina Regional comespondiente.

- Toda Acta de Divorcio antes de su enfrega, debera ser leida a los interesados para
su revision, si se detecta emor u omisidn, el Oficial, procedera a efectuar la
aclaracidn correspondiente. En caso de que se requiera enmendar algun emor
asentado, dicha aclaracion se podra realizar antes de que firman las partes que
intervinieron en el acto.

- El Oficial que levante un Acta de Divorcio, anotara en el acta de matimonio
respectiva, el nimero del acta de divorcio, especificando si fue administrative o
judicial, necesano o voluntario, el naomero del expediente, la autoridad que resohvid,
asi como la especificacién de la Oficialia.

- Sin excepcidn alguna, al solicitar el registro de la sentencia de divorcio necesario,
los solicitantes deberan presentar los requisitos y documentos que establezea para
tal efecto la Direccion General del Registro Civil, en caso contrario no podra
prestarse el sendcio ni emitirse el acta respectiva.

- Los documentos establecidos la Direccion General del Registro Civil como
requisitc indispensable para la expedicidén de Actas de Divorcio, deberan
solicitarse a los interesados en original y copia.
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PUESTO

Ifteresados

Oficialia del
Registro Civil/Area
Secretarial

Interesados

Oficialia dal
Registro CivilArea
Secretarial

Oficina
RegionalJefe

Oficialia del
Registro CivilArea
Secretarial

Oficialia del
Registro CivilOficial

Oficialia del
Registro CivilArea
Secretaral

nterasado
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ACTIVIDAD

Acuden y solicitan al Oficial del Registro Civil, el registro de
la Sentencia de Divorcio Judicial y entregan en original y
copia los documentos requerdos.

Recibe ks documentos en orginal y copia, revisa,
dewuehe orginales a bos interesados vy les indica acudir a
la caja recaudadora a realizar el pago comespondiente.
Retiena copia de los documentos.

Reciben documentacian, efectian el pago de derechos en
la caja recaudadora, obtienen el recibo de pago
comaspondiente y lo entregan al area secretarial para
integrar el expedients,

Obtiene Recibo de pago, soficita, en su caso, al Area de
Archivo el libro de maftimonio en gue se encuentra
asentada el acta y registra la anotacion.

Posteriormente elabora el acta de divorcio, al calce del acta
anota la fecha de gjecutora.

Finalmente elabora el oficio de aviso de divorcio en original
y copia vy wma al Jefe de la Oficina Regional
cormespondiente a efecto de que realice la anotacion
respectiva.

Retiena Acta de Divorcio y Recibo de pago.

Recibe oficio de aviso de divorcio en onginal y copia, firma
de recibido en la copia, misma que devuelve a la Oficialia
del Registro Civil (area secretarial) y procede a realizar tas
anotacionas correspondientes. Archiva oficio de awviso
original.

Recibe copia del oficio de aviso, extrae de archivo el Libro
donde efectud la anotacién y lo entrega junto con el Acta
de divorcio y copia del oficio al Oficial del Registro Civil
para revision, firma y sello.

Recibe el libro, el acta de divorcio y copia del oficio de
aviso, revisa, firma, sella y tuma nuevamente al area
secratarial.

Racibe el libro, oficio de aviso en copia y el acta de divorcio,
desglosa el acta, entrega el primer tanio a los interesadaos,
el sequndo tanto a la Oficialia, el tercer tanto al area de
Archivo,

Recibe Acta de Divorcio y se retira.
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Registro Civil
OBJETIVO:

Certificar los aclos registrales del estado civil mediante la expedicion de copia fiel de las
actas de nacimiento, matrimonio, defuncidén, adopcidén, recomocimiento, divorcio e
inscripcion de sentencias.

ALCANCE:

Aplica a toda la poblacidn que demande el servicio de Expedicion de Copias
Certificadas.

Aplica a la Expedicion de copias certificadas de los originales que obran en el
archivo del Registro Civl.

Excliye a las personas que no cuenten con la cerificacion de cualquier acto o
hacho del estado civil,

RESPONSABILIDADES:

Autorizar dentro de [a jurisdiccion que le corresponda la expedicion de copias
certificadas de las actas que contienen los hechos del estado civil (Nacimiento
oporuno ¥y exeamporan2o, Reconocimiento de Hijos, Matrimonio, Divorcio vy
Defuncidn de mexicanos y extranjeros habitantes del lemitono de su jurisdiccion o
que accidentalmente se encuentren deniro de la misma).

Dar cumplimiento a los requisitos que el Cadige Civil, el reglamento y cualquier
otro ordenamiento legal aplicable prevén para la celebracion de los actos y hechos
del estado civil.

Cumplir los requisitos que, para la expedicién de copias cerdificadas de los actos
regisirales, establece el Cédigo Civil, el Reglamento del Registro Civil y demas
ordenamientos legales aplicables en la materia.

Verificar que las actas se asienten en los formatos que comespondan y que su
contenido se ajuste a lo establecido por el Codigo Civil y el Reglamento respectivo.
Realizar las anolaciones que procedan en las actas en un termine no mayor de
tres dias habiles a partir de la recepcidn del documento.

Recibir, integrar y tumar a la Subdireccion a través de la Oficina Regional
comespondiente los expedientes relativos a los divorcios administrativos vy la
reposicion de los libros o de las aclas;

Notificar de inmediato a la Direccidn General cuando exista sospecha sobre la
autenticidad de los documentos que fueron presentados v formular la denuncia
respectiva ante la autoridad competente.

Gestionar ante la Oficina Regional comespondiente, los formatos en los que se
asientan las actas del Registro Civil. asi como el material que requiere para el
desempefio de sus funciones,

Expedir las cerlificaciones de actas y las constancias de inexistencia del registro
del archivo a su cargo, previa solicitud v pago de derechos correspondiente.
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Acta. - Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil que
es asentada en los formatos autorizados por la Direccion General del Registro Civil,
Certificacién. - Garantia de certeza o autenlicidad de registros v documentos oficiales,
extendidos por persona autorzada.

Anotacion. - Es un asienio breve que forma pare del acta, que tiene por objeto dejar
constancia de la correlacion entre dos o mas actas, la modificacion del estado civil, la
rectificacion de datos, la aclaracion de algun vicio o defecto, o cualquier otra circunstancia
especial relacionada con el acto o hecho de que se trate. Las anotaciones deberan sar
firmadas y selladas por el senidor pablico autorizado.

Interesados. - Persona o personas que intendenan en &l hecho o acto del estado civil de
las personas, expresandole al Oficial del Registro Civil 5u voluntad de que se realice.
Extranjero. - Toda aquella persona que no tenga la nacionalidad mexicana.

Oficial del Registro Civil. - Es la persona juridica investida de fe piblica que en el
ambito de su jursdiccién y de las atnbuciones que la ley le otorga, inscribe, regisira,
auloriza, cerifica, da publicidad y solemnidad a los actos y hechos relativos al estado
civil,

INSUMOS:
- Copia simple del acta que solicita e interesado, CURP, en caso de no contar con
ninguno de éstos, proporcionar el nombre de la persona registrada vy dalos
genarales del acta.

RESULTADOS:
- Copias Cerificadas expedidas, de cualguier hecho o acto del estado civil.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Registro Oportuno de Nacimiento.
- Registro de Acta de Matrimonio.
- Registro de Acta de Defuncién,
- Registro Externporanao de Nacimiento.
- Aclaracidn de Vicios o Defectos contenidos en las Actas del Registro Civil.
- Registro de Acta de Divorcio Administrativo,
- Inscripcidn de Acta de Divorcio Judicial.

Pk o ]

POLITICAS:
- Por ningin motivo se podran asentar las actas del Registre Civil, en formatos
distintos a los awtorizados por la Direccion General del Registro Civil del Estado
de México, e invariablemente deberan ser solicitadas a la Subdireccidn Regional

a traves de la Oficina Regional comespondiente.
- Unicamente tendran validez los sellos autorizados por la Direccion General del

Registro Civil,
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PUESTO
Acude a la Oficialia del Registro Civil al area de atencion a
1 Interesado usuarios y solicita requisitos para la expedicion de una
copia cerlificada de un acto o hecho del estado civil,

- gﬁﬁuﬂﬁﬁmm , Aliende la soficitud, le informa los datos que requiere o en
2 da amncibin & su caso le indica m:esenta?r copia simple del acta de la que
usuarios) desea oblener copia certificada.
Se entera, proporciona los datos vy, en su caso, e a
3 Nieresado copia simple del acla. g i
Recibe informacion y, en su caso, copia simple del acla
solicitada, recaba por parte del interesado informacion
basica como nombre(s), fecha(s) delfas) acta(s) qua 28
Oficialia del desea(n) obtener y lugar de registro.
4 Registro Civil (Area Procede a realizar la busqueda del acta en sistemas
de atencion a automatizados o en el propio libro, localiza el documento,
usuanos) obliene impresion o fotocopia, requisita orden de pago vy lo %
entrega al interasado y le solicita efectie el pago por
conceplo de derechos, en la Tesoreria Municipal.
Retiane impresion o fotocopia del acta. -_:_'f
Recibe orden de pago e indicacién, acude a la Caja g,
5 - do Recaudadora, y procede a realizar el pago de derechos, ()
adn obliene recibo de pago y los entrega en el area de atencidn
a usuanos comespondiente.
= Oficialia del Recibe, revisa el recibo de pago y turna al 4rea secretarial
egistro Civil (Area : i p : .
6 die afencidn a la impresion o folocopia del acta, el recibo para que realice
usuarios) la certificacion del documento.

Oficialia del Recibe documentacidn, realiza el texto de cedificacion y la

7  Registro Civil (Area turna para firma y el sello del Titular del Area que \T/]
secretarial) comasponda.

Oficialia del Recibe documentacidn, revisa, firma, sella la certificacion
Registro Civi del acta solicitada, entrega al interesado la impresion o

9 (Titular) fotocopia del acta y al drea secrefarial, recibo de pago
onginal para archiva.
a nteresado Recibe Copia Cenificada, comprobante de pago v se retira.
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MEDICION: Indicador para medir actas expedidas:
{rdmers mengual de copias cenificadas iramtadasindmoro mensual de sobciudes de coples certficadas ) “100=% do copias
certificadas aniregadas.
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SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
T terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
WNICID v cuando se termine se escribira la palabra FIN,
Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidon cambia o
requiere coneclarse a ofra operacion lejana dentro del
mismo procadimiantio.
Operacion. Representa |a realizacién de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accion que se realiza en ese
paso.
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este

simbole se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
U tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va

y al prncipio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anolara la letra "A” para el pnmer conactor y se
continueara con la secuencia de las letras del alfabeto,
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alemativas de solucion. Para fines de mayor clandad y
entendimiento, se descrbirda brevemente en el centro del
simbolo o que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacidn.
Linea continua. Marca el flujp de la informacion v los
— documentos o materiales que se estan realizando en el drea.
Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualguier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion; invariablemente,
mimimims -» debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe

dirigirse a uno o varios formatos especificos vy puade \4\

trazarse en el senlido que se necasile.
J_ Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,

una delerminada actividad o pardicipacidn ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo_para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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